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Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun sebagai rekam jejak atas 
terlaksananya kegiatan serta untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik 
dalam menyelesaikan studi di Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Praktikan melakukan PKL pada 
Kementrian Ketenagakerjaan RI yang berlokasi di Jalan Jenderal Gatot Subroto 
Kavling 51, Jakarta. Pelaksanaan PKL terhitung mulai tanggal 16 Juli sampai 
dengan 16 September 2018. Praktikan ditempatkan pada bagian Direktorat Bina 
Kelembagaan Pelatihan, Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan dan 
Produktivitas (Ditjen Binalattas). 
 
Bidang kerja yang dilakukan Praktikan selama PKL yaitu bidang kesekretarisan, 
teknologi perkantoran dan otomatisasi perkantoran. Dalam pelaksanaannya 
Praktikan menghadapi beberapa kendala diantaranya kurangnya sarana kantor 
untuk menyelesaikan pekerjaan dan banyaknya beban pekerjaan daripada waktu 
yang diberikan. 
 
Penyelesaian dari adanya kendala yang Praktikan hadapi dalam kurang 
terpeliharanya sarana kantor yaitu dengan Praktikan berinisiatif menyelesaikan 
pekerjaan dengan sarana kantor yang sedang tidak digunakan oleh Pegawai 
yang sedang menjalankan program cuti. Dan untuk kendala banyaknya beban 
pekerjaan daripada waktu yang diberikan yaitu Praktikan memanajemen waktu 
pekerjaan dengan membuat skala prioritas. 
 
Adapun hasil dari program PKL ini, Praktikan memperoleh ilmu pengetahuan dan 
pengalaman yang tidak di dapat di universitas dan Praktikan dapat mengambil 
kesimpulan bahwa PKL merupakan proses pembelajaran nyata dan dapat 
menambah wawasan yang diperoleh Praktikan guna sebagai bekal menghadapi 
dunia kerja yang nyata di masa yang akan datang. Serta dapat meningkatkan 
disiplin kerja dan bertanggung jawab atas apa yang dikerjakan Praktikan saat 
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7. Fitroh Hanrahmawan, SE, M.Pd, Fitroh A. Malik, SE, Bapak Amirullah, 
Bapak Ade Suhendar, Bapak Purnomo Faqar, dan keluarga Subdit 
PKP yang telah menerima Praktikan sebagai keluarga. 
8. Orang tua dan keluarga yang selalu memberikan do’a dan dukungan 
yang tak ada hentinya. 
9. Evita Defyana, Tasya Alifia, Azmi Aulya, Ka Isna dan kerabat lainnya 
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kepada Praktikan. 
Semoga laporan PKL Praktikan pada Ditjen Binalattas, 
Kementerian Ketenagakerjaan RI ini dapat berguna bagi Praktikan 
khususnya dan pembaca pada umumnya. Praktikan menyadari tidak ada 
yang sempurna. Oleh karena itu, kritik dan saran sangat dibutuhkan untuk 
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A. Latar Belakang Masalah 
 
Ketenagakerjaan adalah segala hal yang berhubungan dengan masalah 
tenaga kerja pada waktu sebelum, selama, dan sesudah masa kerja (Undang- 
undang RI Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan), Tenaga kerja 
dalam pembangunan nasional merupakan faktor dinamika penting yang 
menentukan laju pertumbuhan perekonomian baik dalam kedudukannya 
sebagai tenaga kerja produktif maupun sebagai konsumen. Ketidakseimbangan 
dalam penyebaran penduduk antar daerah atau wilayah mengakibatkan tidak 
proporsionalnya penggunaan tenaga kerja secara regional dan sektoral sehingga 
menghambat pula laju pertumbuhan perekonomian nasional. 
Tenaga kerja merupakan faktor yang terpenting dalam proses produksi, 
Sebagai sarana produksi, tenaga kerja sangatlah penting dalam proses produksi 
daripada sarana produksi lain seperti bahan mentah, tanah, air, dan sebagainya, 
dikarenakan manusialah yang menggerakkan atau mengoperasikan seluruh 
sumber-sumber tersebut untuk menghasilkan suatu barang yang bernilai yang 
nantinya akan berpengaruh terhadap besaran Produk Domestik Regional Bruto 















Penyerapan tenaga kerja dapat dijadikan tolak ukur keberhasilan 
pembangunan suatu daerah, dengan maksud bahwa penyerapan tenaga kerja 
mendukung keberhasilan pembangunan nasional secara keseluruhan. Bidang 
ketenagakerjaan merupakan salah satu hal yang sangat penting dalam usaha 
memajukan perekonomian bangsa. Usaha yang dimaksud dalam bidang ini 
adalah penyediaan lapangan kerja yang cukup untuk dapat mengimbangi 
pertambahan angkatan kerja yang masuk ke pasar kerja. 
Dimensi masalah ketenagakerjaan bukan hanya sekedar keterbatasan 
lapangan atau peluang kerja serta rendahnya produktivitas namun jauh lebih 
serius dengan penyebab yang berbeda-beda. Masalah pokoknya tertumpu pada 
kegagalan penciptaan lapangan kerja yang baru pada tingkat yang sebanding 
dengan laju pertumbuhan output industri. Seiring dengan berubahnya 
lingkungan makro ekonomi mayoritas negara-negara berkembang, angka 
pengangguran yang meningkat pesat terutama disebabkan oleh ”terbatasnya 
permintaan” tenaga kerja, yang selanjutnya semakin diciutkan oleh faktor- 
faktor eksternal seperti meningkatnya masalah utang luar negeri dan kebijakan 
lainnya, yang pada gilirannya telah mengakibatkan kemerosotan pertumbuhan 
industri, tingkat upah, dan akhirnya, penyedian lapangan kerja. 
Keadaan atau kondisi kependudukan yang ada sangat mempengaruhi 
dinamika pembangunan yang sedang dilaksanakan oleh pemerintah. Jumlah 
penduduk yang besar, jika diikuti dengan dengan kualitas penduduk yang 
memadai, akan menjadi pendorong bagi pertumbuhan ekonomi. Sebaliknya, 








menjadikan penduduk tersebut sebagai beban bagi pembangunan nasional. 
Sektor ketenagakerjaan merupakan salah satu sektor penting bagi pembangunan 
ekonomi khususnya dalam upaya pemerintah dalam mengurangi pertumbuhan 
penduduk miskin dan pengangguran di Indonesia. Oleh karena itu, 
dibutuhkannya sumber daya manusia yang berdaya unggul dan berkompeten 
dalam memasuki era digitalisasi saat ini. 
Universitas Negeri Jakarta (UNJ) merupakan salah satu perguruan tinggi 
yang menyelenggarakan berbagai program pendidikan dengan harapan dapat 
melahirkan tenaga pendidik yang terampil, berkompeten dan profesional. Hal 
ini menuntut disesuaikannya program pendidikan dengan perkembangan 
lapangan kerja yang sesungguhnya. Menyadari hal tersebut, maka Mahasiswa 
perlu kiranya mengenal aktivitas di lapangan terlebih dahulu sebelum nantinya 
akan terjun ke dunia kerja yang sebenarnya. Kegiatan Universitas Negeri 
Jakarta dalam mengembangkan program link and match atau memadukan dan 
menyelaraskan kurikulum pendidikan dengan kebutuhan industri era saat ini, 
diharapkan dapat membantu usaha pemerintah untuk memperoleh Sumber Daya 
Manusia yang berkualitas dan berkompeten. Program Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) ini mewajibkan Mahasiswa untuk menjalankan pelaksanaan kerjanya 
sesuai dengan bidang studi yang telah ditekuni oleh Mahasiswa pada saat di 
bangku perkuliaahan. 
Dengan adanya PKL ini diharapkan Praktikan dapat menambah 
pengetahuan tentang praktek kerja di dunia kerja yang sesungguhnya dan 








didapatkan selama berada di bangku perkuliahan serta sebagai pengalaman 
sebelum benar-benar terjun di dunia kerja. 
Kementerian Ketenagakerjaan RI dipilih Praktikan sebagai objek PKL, 
karena Kementerian Ketenagakerjaan telah menyelenggarakan urusan 
pemerintahan di bidang ketenagakerjaan untuk membantu Presiden 
melaksanakan pemerintahan negara dalam menanggulangi permasalahan 
ketenagakerjaan di Indonesia. Bagian yang dituju oleh Praktikan adalah bagian 
Direktorat Bina Kelembagaan Pelatihan dalam Direktorat Jenderal Pembinaan 
Pelatihan dan Produktivitas (Ditjen Binalattas). Bagian ini akan bergerak 
menangani sistematika kelembagaan dan pelatihan secara langsung, selain itu 
sub bagian Direktorat Bina Kelembagaan Pelatihan telah memenuhi syarat 
seperti yang ditentukan oleh pihak jurusan Administrasi Perkantoran sebagai 
objek untuk melakukan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL). 
 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
 
Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta memberikan Program Praktik Kerja Lapangan 
sebagai upaya agar mahasiswa mampu beradapasi dengan lingkungan dunia 
kerja dan menganalisis masalah - masalah yang mungkin timbul ketika 
bekerja dengan pengetahuan dan keterampilan yang telah di miliki pada saat 
belajar di perguruan tinggi. 
Adapun maksud Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 








1. Memperoleh wawasan dan pengetahuan tentang bidang pembinaan di 
Kementerian Ketenagakerjaan. Untuk meningkatkan kemampuan 
kerja dan keterampilan kerja Praktikan tentang bidang kerja 
administrasi khususnya Subdit Pengembangan Kemitraan dan 
Pendanaan dalam Direktorat Bina Kelembagaan Pelatihan, Direktorat 
Jenderal Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas (Ditjen Binalattas). 
2. Menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang telah dimiliki 
Praktikan pada saat belajar di perguruan tinggi. 
3. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang 
sesungguhnya. 
Sedangkan tujuan dari program Praktikan Kerja Lapangan (PKL) yaitu 
untuk : 
1. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 
keterampilan mahasiswa tentang bidang kerja perkantoran khususnya 
bidang administrasi. 
2. Meningkatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang 
sesungguhnya sehingga terdapat umpan balik antara Praktikan dengan 
dunia kerja. 
3. Menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang telah dimiliki 
Praktikan pada saat belajar di perguruan tinggi serta membina dan 
meningkatkan kerjasama antar Program Studi Pendidikan 








Jakarta dengan instansi pemerintah dan perusahaan swasta di mana 
mahasiswa ditempatkan. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
 
Melalui pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini 
diharapkan dapat memberikan manfaat bagi pihak yang terkait dalam program 
tersebut: 
1. Kegunaan PKL bagi Praktikan yaitu sebagai berikut: 
 
a. Dapat membandingkan ilmu yang telah diperoleh di perkuliahan dengan 
pelaksanaan dan mengaplikasikan kemampuan Praktikan dalam 
perkuliahan selama PKL di Kementerian Ketenagakerjaan RI. 
b. Meningkatkan ilmu pengetahuan dan keterampilan khususnya di bidang 
administrasi. 
c. Berlatih tanggung jawab terhadap pekerjaan, serta berlatih sebagai 
pekerja yang memiliki sikap profesional. 
d. Sarana untuk mengetahui tata cara dalam melaksanakan pekerjaan 
secara langsung dan nyata yang ada di sebuah instansi. 
e. Belajar beradaptasi dengan seluruh komponen yang ada di lingkungan 
kerja yang Praktikan sedang laksanakan. 
2. Kegunaan PKL bagi Kementerian Ketenagakerjaan RI: 
 
a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 
kelembagaan. 
b. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur dan dinamis antara 








c. Membina dan mendidik tenaga kerja yang terampil dan kompeten 
sehingga membantu perusahaan dalam mendapatkan Sumber Daya 
Manusia yang sesuai dengan kebutuhannya. 
d. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan tenaga 
kerja, karena instansi telah melihat kinerja mahasiswa selama PKL 
tersebut. 
e. Membantu meringankan kegiatan operasioanal instansi dalam 
melaksanakan pekerjaan. 
3. Kegunaan PKL bagi Universitas Negeri Jakarta yaitu sebagai berikut: 
 
a. Terjalinnya kerja sama sesuai bidang yang di butuhkan antara 
Universitas Negeri Jakarta dengan Perusahaan. 
b. Universitas Negeri Jakarta dapat meningkatkan lulusannya melalui 
PKL. 
c. Dengan diadakannya program Praktik Kerja Lapangan di harapkan 
dapat menambah citra positif dari perusahaan terhadap Universitas 
Negeri Jakarta. 
d. Mengetahui sejauh mana kemampuan mahasiswa dalam menyerap dan 
mengaplikasikan pelajaran yang telah dipelajari pada kegiatan 
perkuliahan di lingkungan kampus sebagai bahan evaluasi. 
e. Mendapatkan umpan balik berupa masukan untuk menyempurnaan 
kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai dengan kebutuhan di dunia 









D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL pada sebuah instansi pemerintahan. 
 
Berikut merupakan informasi tempat pelaksanaan: 
 
Nama Instansi : Kementerian Ketenagakerjaan Republik Indonesia 
Alamat : Jl. Jendral Gatot Subroto Kav. 51, Jakarta Selatan. 
Telepon : 021-5255733 
Call-center : 021-50816000 
 
Website : www.kemnaker.go.id 
 
Penempatan : Sub Bagian Direktorat Bina Kelembagaan Pelatihan, 
Direktoran Jenderal Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas 
(Ditjen Binalattas). 
Alasan Praktikan memilih Kementerian Ketenagakerjaan RI sebagai 
tempat Praktikan melaksanakan PKL adalah : 
1. Karena Praktikan ingin mengetahui lebih banyak mengenai proses 
administrasi pada Kementerian Ketenagakerjaan RI. 
2. Terdapat bagian yang sesuai dengan Pendidikan Administrasi Perkantoran, 









E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 
Waktu Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan kurang lebih 45 (empat 
puluh lima) hari kerja terhitung mulai 16 Juli sampai dengan 16 September 2018 
di Direktorat Bina Kelembagaan Pelatihan, Direktorat Jenderal Pembinaan 
Pelatihan dan Produktivitas (Ditjen Binalattas), Kementerian Ketenagakerjaan 
RI. 
Dalam rangka pelaksanaan PKL, ada beberapa tahap yang harus dilalui 
oleh Praktikan, yaitu : 
1. Tahap Observasi Tempat PKL 
 
Pada tahap ini, Praktikan melakukan observasi awal ke perusahaan 
yang akan menjadi tempat PKL. Observasi mulai dilakukan dari awal bulan 
Juni 2018. Praktikan memastikan apakah perusahaan tersebut menerima 
karyawan PKL dan menanyakan syarat-syarat administrasi yang dibutuhkan 
untuk melamar kerja sebagai karyawan PKL. 
2. Tahap Persiapan PKL 
 
Dalam tahapan ini, Praktikan mempersiapkan syarat-syarat 
pengantar dari Universitas Negeri Jakarta yang akan diberikan kepada 
perusahaan yang menjadi tempat Praktikan PKL. Praktikan membuat surat 
pengantar permohonan izin PKL dari fakultas selanjutnya di serahkan ke 
BAAK. Juni 2018, Praktikan mengurus syarat administrasi yang menjadi 
persyaratan seperti Surat Permohonan Izin PKL dari Universitas Negeri 
Jakarta. Selanjutnya Praktikan memberikan Surat Permohonan PKL yang 








dan Produktivitas (Sesditjen Binalattas), Kementerian Ketenagakerjaan 
RI. Dan Praktikan menunggu mendapatkan persetujuan untuk 
melaksanakan PKL. 
3. Tahap Pelaksanaan PKL 
 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) terhitung 
sejak tanggal 16 Juli sampai dengan 16 September 2018. Dengan waktu 
kerja sebanyak lima hari (Senin s.d Jumat) dalam seminggu. Ketentuan 
PKL di Kementerian Ketenagakerjaan RI sebagai berikut: 
Tabel I.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 
Hari Kerja Jam Kerja Keterangan 
 
Senin s.d Kamis 
08.00 – 12.00  
12.00 – 13.00 ISTIRAHAT 
13.00 – 16.00  
 
Jum’at 
08.00 – 11.30  
11.30 – 13.00 ISTIRAHAT 
13.00 – 16.30  
Sumber: data diolah oleh Praktikan 
 
4. Tahap Penulisan PKL 
 
Penulisan laporan PKL dilakukan setelah Praktikan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Data-data untuk penyusunan laporan PKL 
Praktikan kumpulkan dari komunikasi yang Praktikan lakukan dengan 
pembimbing di tempat PKL. Selain itu, Praktikan juga melakukan studi 
kepustakaan dan pencarian data dengan melakukan browsing di internet. 
Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan terkumpul, Praktikan 








salah satu syarat kelulusan mahasiswa Pendidikan Administrasi 
Perkantoran, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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A. Sejarah Kementerian Ketenagakerjaan RI 
 
Pada awal pemerintahan RI, waktu Panitia Persiapan Kemerdekaan 
Indonesia menetapkan jumlah kementerian pada tanggal 19 Agustus 1945, 
kementerian yang bertugas mengurus masalah ketenagakerjaan belum ada tugas 
dan fungsi yang menangani masalah-masalah perburuhan diletakkan pada 
Kementerian Sosial baru mulai tanggal 3 Juli 1947 ditetapkan adanya 
kementerian Perburuhan dan melalui Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 
1947 tanggal 25 Juli 1947 ditetapkan tugas pokok Kementerian Perburuhan 
Kemudian berdasarkan Peraturan Menteri Perburuhan (PMP) Nomor 1 Tahun 
1948 tanggal 29 Juli 1947 ditetapkan tugas pokok Kementerian Perburuhan 
yang mencakup tugas urusan-urusan sosial menjadi Kementerian Perburuhan 
dan Sosial, pada saat pemerintahan darurat di Sumatra Menteri Perburuhan dan 
Sosial diberi jabatan rangkap meliputi urusan-urusan pembangunan, Pemuda 
dan Keamanan. 
Dalam periode Orde Baru (masa transisi 1966-1969), Depnaker diperluas 
menjadi Departemen Tenaga Kerja, Transmigrasi dan Koperasi, sehingga ruang 
lingkup tugas dan fungsinya tidak hanya mencakup permasalahan 










Pada masa reformasi Departemen Tenaga Kerja dan Departemen 
Transmigrasi kemudian bergabung kembali pada tanggal 22 Februari 2001. 
Usaha penataan organisasi Departemen Tenaga Kerja dan Transmigrasi terus 
dilakukan dengan mengacu kepada Keputusan Presiden RI Nomor 47 Tahun 
2002 tentang Kedudukan, Tugas, Fungsi Kewenangan, Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja. Seiring perkembangan waktu dengan ditetapkannya pembentukan 
Kementerian Kabinet Kerja periode Tahun 2014-2019 serta berdasarkan 
Peraturan Presiden Nomor 165 Tahun 2015 tentang Penataan Tugas dan Fungsi 
Kabinet Kerja, maka Kementerian Tenaga Kerja dan Transmigrasi RI dilakukan 
penataan menjadi Kementerian Ketenagakerjaan RI, sedangkan bidang 
transmgrasi masuk dalam Kementerian Desa Pembangunan Daerah Tertinggal 
dan Transmigrasi RI. 
Kementerian Ketenagakerjaan RI adalah kementerian Pemerintah Indonesia 
yang membidangi urusan ketenagakerjaan. Kementerian Ketenagakerjaan RI 
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Presiden. Kementerian 
Ketenagakerjaan RI dipimpin oleh seorang Menteri Ketenagakerjaan yang sejak 
27 Oktober 2014 dijabat oleh M Hanif Dhakiri. Dinamika kebijakan dan 
lingkungan strategis perlu disikapi dengan penataan dan penyesuaian organisasi 
sesuai beban kerja, tugas dan fungsi yang diamanatkan sehingga mampu 
memperjelas kedudukan setiap kementerian, maka disusun Peraturan Presiden 
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi Kementerian Negara dan Peraturan 








Sebagai tindak lanjut Peraturan Presiden Nomor 18 Tahun 2015, perlu 
dilakukan penataan kelembagaan yang ditetapkan dalam Peraturan Menteri 
Ketenagakerjaan RI Nomor 13 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Kementerian Ketenagakerjaan RI. Adanya penataan kelembagaan Kementerian 
Ketenagakerjaan RI berkonsekuensi pada reposisi fungsi dan perubahan 
nomenklatur pada beberapa unit kerja di lingkungan Kementerian 
Ketenagakerjaan RI. 
Visi Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas 
 
Visi dari Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas, 
Kementerian Ketenagakerjaan RI yaitu membangun daya saing tenaga kerja 
melalui peningkatan kualitas dan produktivitas guna mewujudkan 
kesejahteraan pekerja dan keluarganya. 
Misi Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas 
 
 
Dalam rangka mewujudkan visinya, maka Ditjen Binalattas, Kementerian 
Ketenagakerjaan RI memiliki beberapa misi yaitu membangun peraturan 
perundangan dan kebijakan di bidang pelatihan dan produktivitas, 
membangun kelembagaan pelatihan dan produktivitas yang berdaya saing di 
fora internasional, membangun sistem dan metoda pembinaan pelatihan dan 
produktivitas yang efisien dan efektif, membangun kualitas sumberdaya 
pelatihan dan produktivitas yang profesional, membangun daya saing tenaga 
kerja Indonesia yang mampu berkompetisi di era global melalui pelatihan 








pelatihan   dan   produktivitas,   serta   meningkatkan   pendayagunaan dan 
pemberdayaan tenaga kerja secara optimal dan manusiawi. 
 
Logo Kementerian Ketenagakerjaan RI 
 
Gambar II.1 Logo Kementerian Ketenagakerjaan 
Sumber : www.kemnaker.go.id 
 
 
Makna Logo Kementerian Ketenagakerjaan RI 
 
Logo Kementerian Ketenagakerjaan berangkat dari fitrah manusia sebagai 
insan yang memiliki hubungan vertikal dan horisontal. Ada dua garis besar 
yang bermakna manusia sebagai materi dan titik yang mewakili manusia dari 
sisi immateri. Materi dan immateri merupakan konsep untuk menjelaskan 
dimensi hubungan manusia dengan sesama manusia dan hubungan antara 
manusia dengan Tuhannya. Di sisi lain, materi dan immateri digunakan 
sebagai konsep untuk menjelaskan eksistensi manusia, dimana manusia terdiri 
dari materi  (energi,  partikel,  dan  elemen-elemen  yang  menyertainya)  dan 
immateri (memori, kesadaran, pikiran, maupun kehendak). 
Obyek titik berjumlah empat tersebut adalah perlambang rasa, hati, akal, 
dan jiwa. Ketika semuanya terintegrasi dengan baik akan muncul 
kompetensi/kualitas yang baik dalam diri setiap manusia. Selain itu, dengan 








dan kehidupan yang berkelanjutan (sustainability). Sehingga ketika keempat 
elemen tersebut terajut, maka setiap manusia mampu menjadi insan yang 
dapat memanusiakan manusia lainnya. 
Kombinasi garis dan titik berjumlah empat yang melambangkan manusia 
saling bekerjasama satu sama lain, kemudian keempat-empatnya bermitra 
dengan baik sehingga terwujudlah kinerja yang harmoni. Gabungan empat 
kombinasi garis dan titik ini masing-masing mewakili empat elemen 
ketenagakerjaan, yaitu pemerintah, pengusaha, pekerja/buruh, dan 
masyarakat. 
Berbalut warna biru. Warna biru memiliki arti kesetiaan dan komitmen 
tinggi, sehingga warna ini diharapkan bisa menjadi spirit bagi segenap 
karyawan dan staf Kemnaker untuk berkomitmen dalam merealisasikan 
makna yang terkandung dalam elemen-elemen logo tersebut. 
 
 
B. Struktur Organisasi 
 
Struktur organisasi merupakan perangkat pembagian pelaksanaan 
manajemen, struktur secara sederhana yang diartikan sebagai susunan 








Dengan demikian setiap karyawan atau pekerja akan mengerti akan 
kedudukan, tugas dan tanggung jawab, hak dan kewajiban serta 
wewenangnya. Selain itu akan mengetahui siapa pimpinan dan bawahannya 
dan bagaimana cara berhubungan satu sama lainnya. Oleh karena itu 
disusunlah suatu struktur organisasi perusahaan untuk mempermudah 
pembagian kerja dan pengawasan. 
 




C. Kegiatan Umum 
 
Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas (Ditjen 
Binalattas) adalah unit kerja Eselon I di lingkungan Kementerian 
Ketenagakerjaan RI dipimpin oleh seorang Direktur Jenderal yang bertanggung 








Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana Pembangunan 
Jangka Menengah Tahun 2015 – 2019 maka salah satu sasaran strategis yang 
akan dicapai adalah pelatihan kerja dan produktivitas. 
Dalam melaksanakan tugas dan fungsi tersebut, Ditjen Binalattas didukung 
oleh 2 Sekretariat dan 5 Direktorat setingkat Eselon II A. Disamping itu, 
terdapat 19 Unit Pelaksana Teknis Pusat (UPTP) di lingkungan Ditjen 
Binalattas. Berdasarkan Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 13 
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Ketenagakerjaan, 
Ditjen Binalattas mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut : 
Tugas dan Fungsi Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas: 
 
a. Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas mempunyai 
tugas menyelenggarakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang 
peningkatan daya saing tenaga kerja dan produktivitas; 
b. Dalam melaksanakan tugas tersebut, Direktorat Jenderal Pembinaan 
Pelatihan dan Produktivitas menyelenggarakan fungsi : 
1) Perumusan kebijakan di bidang standardisasi kompetensi dan 
pelatihan kerja, kelembagaan pelatihan, instruktur dan tenaga 
pelatihan, pemagangan, dan produktivitas; 
2) Pelaksanaan kebijakan di bidang penyelenggaraan pelatihan kerja dan 
peningkatan mutu pengelolaan lembaga pelatihan; 
3) Penyusunan norma, standar, prosedur dan kriteria di bidang 
standardisasi kompetensi dan pelatihan kerja, kelembagaan pelatihan, 








4) Pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang standardisasi 
kompetensi dan pelatihan kerja, kelembagaan pelatihan, instruktur dan 
tenaga pelatihan, pemagangan, dan produktivitas; 
5) Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di bidang standardisasi 
kompetensi dan pelatihan kerja, kelembagaaan pelatihan, instruktur 
dan tenaga pelatihan, pemagangan dan produktivitas; 
6) Pelaksanaan administrasi Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan 
dan Produktivitas dan Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh 
Menteri. 
Dalam rangka pelaksanaan Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik 
Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Kementerian Ketenagakerjaan, maka Direktorat Bina Kelembagaan Pelatihan 
sebagai salah satu unit Eselon II Ditjen Binalattas, mengemban tugas 
melaksanakan perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan, penyusunan 
norma, standar, prosedur, dan kriteria, pemberian bimbingan teknis dan 
supervisi, serta evaluasi dan pelaporan di bidang Bina Kelembagaan Pelatihan. 
Direktorat Bina Kelembagaan Pelatihan menyelenggarakan fungsi: 
 
a. Penyiapan perumusan kebijakan di bidang standar mutu lembaga, 
perizinan dan akreditasi lembaga, sarana dan prasarana pelatihan, serta 
pengembangan kemitraan dan pendanaan; 
b. Penyiapan pelaksanaan kebijakan di bidang standar mutu lembaga, 
perizinan dan akreditasi lembaga, sarana dan prasarana pelatihan, serta 








c. Penyiapan penyusunan norma, standar, prosedur dan kriteria di bidang 
standar mutu lembaga, perizinan dan akreditasi lembaga, sarana dan 
prasarana pelatihan, serta pengembangan kemitraan dan pendanaan; 
d. Penyiapan pemberian bimbingan teknis dan supervise di bidang standar 
mutu lembaga, perizinan dan akreditasi lembaga, sarana dan prasarana 
pelatihan, serta pengembangan kemitraan dan pendanaan; 
e. Penyiapan evaluasi dan pelaporan di bidang standar mutu lembaga, 
perizinan dan akreditasi lembaga, sarana dan prasarana pelatihan, serta 
pengembangan kemitraan dan pendanaan; 













A. Bidang Kerja 
 
Selama Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melakukan pekerjaan sesuai 
dengan yang dipelajari di bangku kuliah yaitu Administrasi Perkantoran yang 
terbagi menjadi beberapa bidang yaitu : 
1. Bidang Kesekretarisan. 
 
2. Bidang Teknologi Perkantoran. 
 
3. Bidang Otomatisasi Perkantoran. 
 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan oleh Praktikan di 
Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas, Kementerian 
Ketenagakerjaan yang berlokasi di Jalan Jenderal Gatot Subroto Kavling 51, 
Jakarta. Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan, Praktikan dilatih agar 
dapat meningkatkan kedisiplinan, keterampilan dan tanggung jawab dalam 
melakukan pekerjaan yang diberikan. 
Selama menjalankan masa PKL Praktikan ditempatkan pada bagian 
Direktorat Bina Kelembagaan Pelatihan, Direktorat Jenderal Pembinaan 
Pelatihan dan Produktivitas. Praktikan melakukan pekerjaan yang sifatnya 
membantu kegiatan operasional Subdirektorat Pengembangan Kemitraan dan 
Pendanaan yang menangani penilaian terhadap ajuan bantuan peralatan, 









Nasional), FKLPI (Forum Komunikasi Lembaga Pelatihan dengan Industri), 
dan SDC (Skill Development Center) dan juga banyak kegiatan lainnya. 
Pada hari pertama kerja, Praktikan diperkenalkan pada subdirektorat 
kerja lainnya dan diberikan penjelasan secara singkat. Setelah paham, 
Praktikan kemudian diberi beberapa pekerjaan yang akan dilakukan setiap 
harinya selama dua bulan, yaitu : 
1. Bidang Kesekretarisan 
 
Salah satu mata kuliah yang dipelajari oleh Praktikan yaitu 
kesekretarisan. Kesekretariatan ialah aktivitas yang dilakukan pada 
sekretariat yakni menunjukkan tata kerja atau proses kerjanya sekretariat. 
Dengan demikian, kesekretariatan bersifat aktif dan dinamis dalam kegiatan 
jasajasa perkantoran, terutama yang sangat berkaitan dengan proses 
administrasi. 
Selanjutnya pengertian kesekretariatan adalah merupakan sifat 
kegiatan atau aktivitas kerja dari seorang sekretaris, atau merupakan sifat 
dan macam pekerjaan yang harus dikerjakan pada jabatan sekretaris. 
Adapun pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang kesekretarisan, 
berikut penjelasan pekerjaannya : 
a. Menyiapkan dan Memandu Rapat 
 
Ada beberapa hal yang Praktikan lakukan pada saat menyiapkan 
sebuah rapat yaitu : 









b) Praktikan membagikan surat undangan rapat kepada para peserta 
rapat. 
c) Praktikan menyiapkan dan memesan ruang rapat. 
 
d) Praktikan memesan makanan untuk peserta rapat. 
 
e) Praktikan menyiapkan alat perlengkapan rapat seperti laptop, layar 
proyektor, voice recorder, dan juga makanan rapat. 
f) Praktikan menyiapkan administrasi rapat. 
 
g) Praktikan memerhatikan jalannya rapat dan membuat notulensi 
selama rapat berlangsung serta hasil rapat pada hari tersebut. 
Praktikan selalu mendapat amanah untuk menyiapkan dan memandu 
jalannya rapat, seperti rapat Dewan Pelatihan Kerja Nasional (DPKN), 
Forum Komunikasi Lembaga Pelatihan dengan Industri (FKLPI) dan 
Skill Development Center (SDC). Biasanya rapat dilaksanakan pada hari 
Selasa dan Kamis pada setiap minggunya. Praktikan juga membantu 
mengadakan rapat koordinasi besar atau Focus Group Disscusion (FGD). 
Gambar III.1 Berlangsungnya Rapat DPKN 








Selain rapat mingguan, juga ada beberapa rapat besar atau rapat 
koordinasi yang biasanya dilaksanakan di luar area kantor, seperti 
ballroom sebuah hotel. 
 
Gambar III.2 FGD Pelatihan SDC di Hotel Bidakara, Jakarta 








b. Membantu Kepala Seksi Dalam Menjalankan Tugas 
 
Selama menjalankan PKL, Praktikan juga bertugas membantu 
Kepala Seksi Subdirektorat Pengembangan Kemitraan dan Pendanaan 
dalam menjalankan tugas, antara lain mengunjungi Balai Besar Pelatihan 
Bekasi, mengikuti perjalanan dinas luar kota untuk menghadiri acara 
rapat koordinasi, dan juga banyak tugas lainnya. 
 
Gambar III.3 Kunjungan Balai Besar Pelatihan Bekasi 
Sumber: data diolah oleh Praktikan 
 
Praktikan juga pernah mengikuti kegiatan perjalanan dinas luar 
bersama seluruh Subdirektorat Pengembangan Kemitraan dan 
Pendanaan selama tiga hari ke kota Surakarta, Jawa Tengah. Selama 
acara tersebut, Praktikan mendapat tugas menjadi Kondektur dalam 











Gambar III.4 Perjalanan dinas luar atau acara FGD di Surakarta 
Sumber: data diolah oleh Praktikan 
 
Praktikan juga membantu berlangsungnya kegiatan perjanjian kerja 
sama yang dilakukan antara Kementerian Ketenagakerjaan RI dengan 













Gambar III.5 Proses administrasi perjanjian kerja sama 








2. Bidang Teknologi Perkantoran 
 
Teknologi perkantoran juga merupakan mata kuliah yang dipelajari 
oleh Praktikan. Teknologi perkantoran adalah bagaimana proses mencatat, 
menghimpun, mengolah, memperbanyak, mengirim dan menyimpan bahan 
- bahan keterangan secara efisien dengan menggunakan mesin-mesin. Oleh 
karena itu perlu sekali mengenal tentang jenis mesin untuk keenam macam 
kegiatan itu dan bagaimana cara menggunkannya. Adapun pekerjaan 
Praktikan yang terkait dengan bidang Teknologi Perkantoran yaitu 
menggandakan dokumen dengan menggunakan mesin fotokopi, 
memusnahkan dokumen dengan menggunakan paper shredder dan 
mencetak dokumen dengan menggunakan mesin printer dan memindai 
dokumen dengan menggunakan scanner. Berikut penjelasan pekerjaannya: 
a. Menggandakan dan Mencetak Dokumen Perjalanan Dinas 
 
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan mata kuliah Teknologi 
Perkantoran adalah menggandakan dokumen. Tugas ini sering sekali 
Praktikan lakukan, baik dalam jumlah banyak maupun jumlah sedikit. 
Dalam menggandakan dokumen, Praktikan memakai mesin fotokopi. 
Adapun langkah-langkah dalam menggandakan dokumen perjalanan 
dinas, adalah sebagai berikut : 
a) Sebelum memulai menggandakan dokumen, Praktikan memeriksa 
dokumen apabila ada dokumen yang masih terdapat staples. Maka 












c) Praktikan meletakkan lembar asli (kertas yang akan difotokopi) pada 
kaca tempat asli dengan bagian tepi atas menempel pada garis skala 
dengan posisi tepat di tengah. 
d) Praktikan menekan tombol pengatur hasil kopi. 
 
e) Praktikan menekan tombol jumlah hasil penggandaan yang 
dikehendaki. 
f) Praktikan menekan tombol cetak (start). 
 
g) Jika sudah selesai Praktikan menekan tombol off. 
 
Gambar III.6 Praktikan sedang melakukan penggandaan dokumen 
Sumber: data diolah oleh Praktikan 
 
Sedangkan dalam kegiatan mencetak dokumen dengan 








Praktikan ditugaskan untuk mencetak dokumen baik dari dokumen yang 
Praktikan kerjakan sendiri maupun email yang masuk dari luar. 
Berikut ini merupakan langkah-langkah Praktikan dalam mencetak 
dokumen-dokumen dengan menggunakan mesin printer : 
a) Praktikan memuat atau menampilkan file yang akan di cetak. 
 
b) Setelah file tesebut berada dilayar komputer, Praktikan menekan 
tombol office button. 
c) Praktikan memilih dan klik print. 
 
d) Praktikan mengkik print preview untuk melihat layout akhir 
sebelum mencetak ke print. 
e) Praktikan menekan tombol printer. 
 
f) Praktikan menentukan jenis printer yang akan digunakan untuk 
mencetak dokumen. 
g) Praktikan menentukan mulai halaman beberapa yang akan dicetak 
atau dengan memilih all untuk mencetak seluruh dokumen yang 
ada. 
h) Praktikan menentukan jumlah cetakan yang akan digunakan untuk 
masingmasing halaman. 
i) Praktikan menekan Ok untuk melaksanakan pencetakan ke printer. 
 
b. Memusnahkan Dokumen 
 
Praktikan tidak hanya melakukan kegiatan mencetak dokumen, 
tetapi juga melakukan kegiatan pemusnahan dokumen.menggunakan 








Praktikan lakukan Apabila terdapat surat yang sudah tidak terpakai dan 
habis masa gunanya maka surat tersebut harus dimusnahkan agar tidak 
disalahgunakan menggunakan mesin paper shredder tersebut. Cara 
Praktikan menggunakannya pun mudah yaitu dengan tahapan berikut: 
a) Praktikan menekan tombol power on untuk mengaktifkan alat dan 
periksa kembali kertas yang akan di hancurkan, pastikan juga tidak 
ada klip, staples dan benda logam lain yang menempel. 
b) Praktikan meletakkan lembaran kertas tersebut ke arah mata pisau 
dan pegang lembaran kertas dengan hati hati, sampai mesin 
beroperasi menghancurkan kertas tersebut. 
c) Jika semua kertas telah hancur, Praktikan mematikan mesin. 
 
Gambar III.7 Praktikan sedang melakukan penghancuran dokumen 








c. Memindai Dokumen 
 
Pekerjaan Praktikan lainnya dalam bidang Teknologi Perkantoran 
yaitu memindai dokumen menggunakan mesin Scanner. Praktikan 
diminta untuk scanning dokumen masuk atau keluar untuk di simpan ke 
dalam folder dokumen. Surat – surat yang pernah Praktikan scan 
diantaranya surat dari lingkup internal dan external. 
Adapun langkah-langkah dalam melakukan scanning dokumen : 
 
a) Praktikan menyalakan scanner dengan menekan tombol power 
on dan memasukkan surat yang akan di scan. 
b) Kemudian Praktikan menekan tombol scan. 
 
c) Setelah itu, Praktikan menunggu proses scan dan jika proses 
sudah selesai makan akan muncul hasil scan pada layar monitor. 
d) Praktikan merubah nama dokumen sesuai isi dokumen. 
 
Gambar III.8 Proses dalam melakukan scanning 








3. Bidang Otomatisasi Perkantoran 
 
Otomatisasi Perkantoran juga merupakan mata kuliah yang 
dipelajari oleh Praktikan. Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan mata 
kuliah Otomatisasi Perkantoran adalah merekap data perjalanan dinas dan 
menginput data tersebut pada Aplikasi Microsoft Office Excel. Input data 
adalah memasukkan data ke dalam perangkat komputer. Praktikan 
ditugaskan untuk menginput data perjalanan dinas selama tiga bulan 
terakhir dan memasukkannya kedalam tabel yang sudah tersedia pada 
Microsoft Excel. 
Setelah merekap data perjalanan dinas tiga bulan terakhir kedalam 
aplikasi Microsoft Excel, Praktikan juga diamanahkan untuk bertanggung 
jawab terhadap pekerjaan penilaian proposal bantuan peralatan yang 
diajukan oleh lembaga pelatihan dari seluruh Indonesia. Hal pertama yang 
dilakukan yaitu menilai secara manual proposal bantuan peralatan yang 
sudah tertumpuk pada meja Praktikan menggunakan lembar penilaian yang 
sudah disediakan, selanjutnya Praktikan menginput data penilaian proposal 
bantuan peralatan yang sudah dinilai manual ke dalam aplikasi 
http://banper.lemsar.net. 
Adapun langkah-langkah Praktikan dalam penginputan data 
penilaian bantuan peralatan adalah : 
1) Praktikan menghidupkan komputer yang tersedia di meja Praktikan. 
 
2) Praktikan dibuatkan username dan password untuk dapat mengakses 








3) Praktikan melakukan log in pada aplikasi website 
 
http://banper.lemsar.net., dan mulai menginput data penilaian sesuai 
 
dengan data penilaian manual yang sudah dilakukan pada proposal 
bantuan peralatan. 
 
Gambar III.9 Proses log in pada aplikasi http://banper.lemsar.net. 
Sumber: data diolah oleh Praktikan 
 
 
4) Praktikan merekap data yang lolos verifikasi dan juga tidak. 
 




















Gambar III.10 Penginputan data pada aplikasi 
http://banper.lemsar.net. 
Sumber: data diolah oleh Praktikan 
 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
 
Selama menjalani PKL, banyak hal yang Praktikan dapatkan, termasuk 
kendala yang Praktikan temui di tempat PKL. Kendala tersebut terjadi karena 
tentunya kegiatan PKL tidak selalu berjalan dengan lancar, sehingga timbulnya 
kendala yang harus diselesaikan dalam menyelesaikan tugas yang diberikan. 
Beberapa kendala Praktikan ketika melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, 
yaitu : 
1. Kurangnya berfungsinya sarana kantor yang disediakan 
 
Hal ini berkaitan dengan proses pekerjaan Praktikan dan juga 
Pegawai, dimana alat kantor seperti komputer dan printer sudah tersedia 
pada masing-masing meja Pegawai, namun ada beberapa printer yang tidak 








Praktikan harus meminjam tempat Pegawai lain untuk melakukan 
pencetakan dokumen. 
2. Banyaknya beban pekerjaan 
 
Hal ini berkaitan dengan pekerjaan dan amanah yang diberikan 
kepada Praktikan dalam menilai dan menginput data, dimana proposal 
yang harus dinilai terlalu banyak yaitu kurang lebih sebanyak 1000 buah 
daripada dan tidak sebanding dengan waktu yang ada. Banyaknya jumlah 
proposal bantuan peralatan yang terus menerus dikirim masuk kedalam 
Subdirektorat Pengembangan Kemitraan dan Pendanaan yang harus dinilai 
manual dan kemudian diinput ke dalam aplikasi bantuan peralatan 
http://banper.lemsar.net sehingga Praktikan merasa jenuh dan kelelahan 
yang mengakibatkan seringnya terjadi salah penilaian terhadap proposal. 
Selain itu, Praktikan juga harus sigap dalam membantu pekerjaan 
tambahan Subdirektorat Tata Usaha dan Subdirektorat Sarana dan 
Prasarana yang berada di ruangan, sehingga disini peran Praktikan begitu 
banyak dalam menyelesaikan tugas-tugas. 
 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
 
Kendala yang Praktikan alami selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan tidak menjadi suatu hambatan yang signifikan bagi Praktikan dalam 
melaksanakan pekerjaan. Oleh karena itu, dengan adanya kendala yang 
Praktikan hadapi diatas, Praktikan melakukan hal-hal dibawah ini untuk 








1. Mengatasi kurangnya pemeliharaan sarana prasarana kantor 
 
Sarana prasarana kantor merupakan faktor penunjang utama dalam 
kegiatan perkantoran. Sarana dan prasarana memilliki peran yang sangat 
penting khususnya untuk membantu pelaksanaan tugas dan pekerjaan 
kantor. Keberhasilan suatu organisasi ditentukan dari pencapaian tujuan 
yang telah ditetapkan. Upaya untuk mencapai tujuan dapat dilakukan 
dengan memanfaatkan sumber daya yang dimiliki, baik sumber daya 
manusia maupun sumber daya lainnya sepert modal dan sarana dan 
prasarana kantor. 
Salah satunya sarana kantor di Kementerian Ketenagakerjaan RI 
adalah printer. Pada Subdirektorat Pengembangan Kemitraan dan 
Pendanaan jumlah printer seimbang dengan jumlah Pegawai dan tersedia 
disetiap mejanya. Praktikan pun mendapat tempat meja seperti meja 
Pegawai biasa. Namun, seringkali printer yang berada pada meja Praktikan 
mengalami gangguan dan bahkan tidak berfungsi sebagaimana mestinya, 
Sehingga menimbulkan penundaan dalam melaksanakan tugas yang 
diberikan. 
Sarana kantor berarti alat langsung yang digunakan untuk 
melaksanakan proses kegiatan kantor (Garnida, 2013). Sarana kantor sangat 
berperan penting dalam proses pelaksanaan kegiatan kantor. Sarana kantor 
sebagai alat atau benda bergerak yang secara langsung digunakan dalam 








ditujukan untuk benda-benda bergerak seperti komputer dan mesin-mesin 
(Sri Endang R, 2010). 
Berdasarkan pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa sarana 
komputer dan mesin-mesin lainnya adalah salah satu alat perkantoran yang 
sangat dibutuhkan dalam kegiatan perkantoran. Tidak bisa dipungkiri 
bahwa komputer dan mesin-mesin lainnya digunakan untuk menunjang 
pekerjaan kita terutama melaksanakan proses kegiatan kantor. Kriteria atau 
ukuran mengenai pencapaian tujuan secara efektif atau tidak, dapat 
dilakukan dengan beberapa tahap (Nogi, 2005), yaitu : 
1. Kejelasan tujuan yang hendak dicapai. 
 
2. Kejelasan strategi pencapaian tujuan. 
 
3. Proses analisis dan perumusan kebijakan yang mantap. 
 
4. Penyusunan program yang mantap. 
 
5. Tersedianya saran dan prasarana. 
 
6. Pelaksanaan efektif dan efisien. 
 
7. Sistem pengawasan yang bersifat mendidik. 
 
Menurut teori diatas, salah satu faktor untuk mencapai tujuan yang 
efektif dan efisien adalah dengan tersedianya sarana dan prasarana yang 
memadai. Praktikan yang mengalami kendala di Subdirektorat 
Pengembangan Kemitraan dan Pendanaan, seperti kurang berfungsinya alat 
printer sehingga membuat pekerjaan Praktikan tertunda. 
Praktikan berinisiatif untuk mengatasi kendala yang terjadi, inisiatif 








tidak ada perintah (Suradinata, 2008). Selain itu, inisiatif juga merupakan 
tindakan yang diperlukan tanpa menunda-nunda dan tanpa menunggu 
tindakan orang lain (Santoso, 2014). 
Berdasarkan teori yang ada, dapat disimpulkan bahwa inisiatif 
merupakan kemampuan mengembangkan sebuah ide atau kemampuan 
sebuah cara untuk menyelesaikan pekerjaan tanpa adanya suatu perintah. 
Oleh karena itu, Praktikan berinisiatif untuk menggunakan printer yang 
tersedia pada meja yang tidak ada Pegawainya dikarenakan Pegawai 
tersebut sedang melakukan program cuti. Agar dalam proses penyelesaian 
tugas dapat berjalan dengan efektif, efisien dan tepat waktu. 
2. Mengatasi beban kerja yang banyak 
 
Adanya beban pekerjaan yang dihadapi oleh Praktikan dalam 
mengerjakan tugas yang diberikan ialah beban kerja yang terlalu banyak 
untuk diselesaikan dalam kurun waktu deadline yang diberikan. Dalam 
mengantisipasi deadline pekerjaan, maka Praktikan melakukan manajemen 
waktu setiap harinya. Menurut Jeff Madura adalah cara bagaimana manajer 
mengalokasikan waktu mereka ketika mengelola berbagai pekerjaan. Dari 
teori tersebut, jika pekerjaan yang harus dikerjakan banyak maka yang harus 
dilakukan adalah bagaimana mengelola semua pekerjaan dengan baik 
sehingga semua dapat terselesaikan tepat waktu. 
Manajemen waktu adalah cara bagaimana membuat waktu menjadi 
terkendali sehingga menjamin terciptanya sebuah efektivitas dan efisiensi 








manajemen waktu adalah juga sebagai kemampuan menggunakan waktu 
secara efektif dan efesien untuk memperoleh manfaat yang maksimal. (Orr, 
2014) 
Dari teori diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa manajemen wktu 
adalah suatu kemampuan individu dalam menggunakan waktu secara efektif 
dan efesien, sehingga tercapainya produktivitas yang maksimal. Waktu 
adalah hal yang sangat berarti dalam kehidupan. Waktu merupakan sarana 
untuk melaksanakan dan menyelesaikan banyak hal. Untuk itu, waktu harus 
dimanfaatkan sebaik mungkin, agar waktu tidak berjalan dengan sia-sia. 
Merencanakan terlebih dahulu penggunaan waktu bukanlah suatu 
pemborosan melainkan memberikan pedoman dan arah bahkan pengawasan 
terhadap waktu. 
Adapun aturan-aturan dalam manajemen waktu (Hayati, 2017), 
antara lain: 
1. Membuat daftar apa saja yang perlu dilaksanakan. 
 
2. Menyediakan tempat bagi segala sesuatu dan menyimpan segala 
sesuatu di tempatnya. 
3. Memprioritaskan tugas-tugas anda. 
 
4. Melaksanakan satu hal penting pada satu saat, tetapi juga 
melaksanakan beberapa hal lainnya secara bersamaan. 
5. Memisahkan proyek-proyek yang besar. 
 









7. Jangan menunda-nunda pekerjaan. 
 
8. Ikuti perkembangan waktu anda. 
 
9. Tetapkan batas waktu. 
 
10. Selesaikan kerja “sibuk” dalam waktu satu hari. 
 
11. Lakukan pedelegasian jika memungkinkan. 
 
Banyak hal yang diinginkan dan dicapai. Namun, terdapat sebuah 
pilihan-pilihan karena kemampuan, sumber daya dan waktu yang terbatas. 
Adapun waktu yang dimiliki sangat terbatas, maka dalam hal ini 
dilakukannya cara untuk menanganinya dengan cara membuat skala 
prioritas. 
Skala prioritas adalah suatu daftar bermacam-macam kebutuhan 
yang disusun berdasarkan tingkat kepentingannya, yaitu dari yang paling 
penting sampai dengan kebutuhan yang dapat ditunda pemenuhannya (Sri 
Sudarmi, 2008). Ada beberapa hal yang perlu dipergunakan sebagai bahan 
pertimbangan dalam menentukan skala prioritas, yaitu : 
a. Tingkat Urgensi 
 
Dalam menentukan pilihan mana yang harus didahulukan perlu 
dipertimbangkan seberapa jauh tingkat kepentingannya hal yang 
dibutuhkan. 
b. Kesempatan yang dimiliki 
 
Apabila suatu kebutuhan hanya dibutuhkan pada saat itu saja, maka 
perlu didahulukan. 








Dalam menghadapi pilihan sulit, faktor masa depan perlu 
dipertimbangkan. Agar masa depan gemilang kita perlu mendapatkan 
pendidikan. Maka dari itu pendidikan harus lebih diutamakan. 
d. Kemampuan Diri 
 
Sifat manusia yang mempunyai banyak keinginan dan selalu merasa 
tidak puas, namun ada keterbatasan baik dari segi ekonomi maupun yang 
lain. 
Kendala yang pasti dihadapi apabila prioritas tidak diterapkan di 
dunia kerja mungkin terasa berat pekerjaan itu karena banyak yang harus 
diselesaikan, sementara waktu yang dimiliki Praktikan sangat terbatas. 
Konsentrasi pun semakin buyar dan tak satu pekerjaan selesai dengan baik. 
Berdasarkan teori diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa dengan 
menentukan skala prioritas akan tahu mana yang harus dikerjakan lebih 
dahulu, sehingga nantinya tidak akan berdampak buruk pada diri sendiri. 
Orang yang berhasil adalah orang-orang yang bisa mengorganisir diri 
mewujudkan cita-citanya dalam alokasi waktu yang ada. 
Oleh karena itu untuk mengatasi kendala tersebut Praktikan 
mencoba membuat skala prioritas atau kegiatan penting yang harus 
Praktikan lakukan terlebih dahulu beserta sasaran waktu untuk setiap data 
yang akan di input, dan juga Praktikan diperbolehkan untuk membawa rekan 
sebaya untuk membantu dalam pelaksanaan penilaian proposal bantuan 
peralatan, bersamaan dengan Pegawai lain dan membutuhkan penambahan 








pekerjaan tersebut. Selain itu, ketika Praktikan merasa jenuh karena 
banyaknya proposal yang harus dinilai dan diinput, Praktikan memilih untuk 
istirahat sejenak seperti mendengarkan musik di sela-sela untuk 
menghilangkan kejenuhan saat melakukan pekerjaan. Dengan cara inilah 
Praktikan dapat menyelesaikan dan melaksanakan tugas sesuai dengan 
tanggung jawab dan amanah yang telah dipercayakan kepada Praktikan 














Praktik Kerja Lapangan merupakan kegiatan dalam mengaplikasikan semua 
ilmu yang telah didapat selama proses tatap muka perkuliahan, tidak hanya itu 
dengan adanya kegiatan ini maka mahasiswa diharapkan mampu mengenal 
lebih jauh kondisi serta gambaran dari lingkungan kerja sebuah instansi atau 
perusahaan sebelum nantinya terjun langsung ke dunia kerja sesungguhnya. 
Berdasarkan pengalaman Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan, dapat ditarik kesimpulan bahwa : 
1. Praktik Kerja Lapangan dapat memberikan berbagai pengalaman dan 
pengetahuan kepada Praktikan mengenai dunia kerja yang berkaitan dengan 
ilmu Administrasi Perkantoran. 
2. Bidang kerja yang dikerjakan oleh Praktikan memiliki kesesuaian dengan 
bidang ilmu yang telah didapat Praktikan selama mengikuti perkuliahan 
yaitu mata kuliah kesekretarisan, tekonologi perkantoran dan Otomatisasi 
Perkantoran. 
3. Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), kegiatan tidak selalu 
berjalan lancar sesuai dengan yang diharapkan, ada beberapa kendala yang 










tepat mengatasi masalah yang dihadapi yakni kurangnya sarana kantor, 
ruang gerak kantor terbatas, dan banyaknya beban kerja. 
4. Cara mengatasi kendala-kendala yang Praktikan hadapi selama praktik 
adalah dengan inisiatif menggunakan alat printer Pegawai lain yang sedang 
melaksanakan program cuti, penataan ulang dengan merapihkan dokumen 
proposal yang berada di meja Praktikan, dan memanejemen waktu dengan 
membuat skala prioritas. 
B. Saran 
 
Melalui Laporan Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan bermaksud untuk 
memberikan beberapa saran yang diharapkan dapat berguna bagi peningkatan 
kualitas untuk perusahaan, universitas, maupun mahasiswa : 
1. Bagi Mahasiswa yang akan melakukan PKL di Instansi Pemerintah 
 
a. Semakin membekali diri dengan keahlian-keahlian sesuai dengan latar 
pendidikan, khususnya administrasi perkantoran agar dapat diterapkan 
dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 
b. Melatih kemampuan adaptasi agar dapat berkomunikasi dengan cepat 
dan baik serta mengerti cara berkomunikasi antar rekan kerja. 
c. Agar mencari tahu terlebih dahulu dan memahami bidang kerja yang 
akan dijalani selama melaksanakan PKL agar tidak merasa bingung 








2. Bagi Kementerian Ketenagakerjaan RI 
 
a. Semakin terbuka dan menyerap banyak mahasiswa Praktikan kerja 
lapangan terutama yang berasal dari universitas, sehingga semakin 
meningkatkan kualitas lembaga. 
b. Sebaiknya menyediakan sarana kantor sesuai dengan jumlah yang 
dibutuhkan agar dalam melaksanakan pekerjaan tidak terhambat dengan 
adanya sarana kantor. 
c. Sebaiknya memperbaharui penataan ruang kantor agar pekerjaan dapat 
berjalan dengan optimal dan nyaman. 
3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
 
a. Diharapkan pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
menjalin kerjasama dengan pihak perusahaan ataupun instansi, baik 
negeri maupun swasta. Hal tersebut agar memudahkan mahasiswa pada 
saat akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan. 
b. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta memberikan pengarahan 
terhadap seluruh mahasiswa sebelum melakukan Praktik Kerja 
Lapangan. 
c. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta memantau mahasiswa 
pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan berlangsung dengan cara 
berkunjung ke perusahaan tempat mahasiswa Praktik Kerja Lapangan 
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16 Juli 2018 
 Perkenalan dengan seluruh Dit. Bina 
Kelembagaan Pelatihan 
 Mendapat arahan dari Kasubbag Dit. Bina 
Kelembagaan Pelatihan 




17 Juli 2018 
 Mengikuti rapat DPKN 
 Mencatat notulensi rapat 
 Mengurus administrasi rapat 
3 
Rabu, 
18 Juli 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 




19 Juli 2018 
 Mengikuti rapat SDC 
 Mencatat notulensi rapat 
 Mengurus administrasi rapat 
5 
Jum'at, 
20 Juli 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput rekap perjalanan dinas 
6 
Senin, 
23 Juli 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 




24 Juli 2018 
 Mengikuti rapat DPKN 
 Mencatat notulensi rapat 
 Mengurus administrasi rapat 
8 
Rabu, 
25 Juli 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 




26 Juli 2018 
 Mengikuti rapat SDC 
 Mencatat notulensi rapat 
 Mengurus administrasi rapat 
10 
Jum'at, 
27 Juli 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 
11 
Senin, 
30 Juli 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 




31 Juli 2018 
 Mengikuti rapat DPKN 
 Mencatat notulensi rapat 
 Mengurus administrasi rapat 
13 
Rabu, 
1 Agustus 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 












2 Agustus 2018 
 Mengikuti rapat SDC 
 Mencatat notulensi rapat 
 Mengurus administrasi rapat 
15 
Jum'at, 
3 Agustus 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 
16 
Senin, 
6 Agustus 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 




7 Agustus 2018 
 Mengikuti rapat DPKN 
 Mencatat notulensi rapat 




8 Agustus 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 




9 Agustus 2018 
 Mengikuti rapat SDC 
 Mencatat notulensi rapat 




10 Agustus 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 




13 Agustus 2018 
 Mengunjungi Balai Besar Pelatihan Bekasi 
 Menghadiri rapat kunjungan 




14 Agustus 2018 
 Menghadiri acara perjanjian kerja sama bersama 
Komunitas 




15 Agustus 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 




16 Agustus 2018 
 Mengikuti rapat SDC 
 Mencatat notulensi rapat 




17 Agustus 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 




20 Agustus 2018 
 Menghadiri Focus Group Discussion (FGD) 
pelatihan SDC di Hotel Bidakara, Jakarta 
 Membantu administrasi acara 
27 
Selasa, 
21 Agustus 2018 
 Mengikuti rapat DPKN 













22 Agustus 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 




23 Agustus 2018 
 Mengikuti rapat SDC 
 Mencatat notulensi rapat 




24 Agustus 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 





27 Agustus 2018 
 Menghadiri Focus Group Discussion (FGD) 
pelatihan FKLPI di Hotel Grand Orchardz, 
Kemayoran 





28 Agustus 2018 
 Menghadiri Focus Group Discussion (FGD) 
pelatihan FKLPI di Hotel Grand Orchardz, 
Kemayoran 





29 Agustus 2018 
 Menghadiri Focus Group Discussion (FGD) 
pelatihan FKLPI di Hotel Grand Orchardz, 
Kemayoran 




30 Agustus 2018 
 Mengikuti rapat SDC 
 Mencatat notulensi rapat 




31 Agustus 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 




3 September 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 




4 September 2018 
 Mengikuti rapat DPKN 
 Mencatat notulensi rapat 




5 September 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 




6 September 2018 
 Mengikuti rapat SDC 
 Mencatat notulensi rapat 












7 September 2018 
 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 






 Menilai proposal bantuan peralatan 
 Menginput proposal bantuan peralatan 






 Menghadiri Focus Group Discussion (FGD) 
pelatihan SDC di Hotel Sahid Jaya, Surakarta 
 Membantu administrasi acara 






 Menghadiri Focus Group Discussion (FGD) 
pelatihan SDC di Hotel Sahid Jaya, Surakarta 
 Membantu administrasi acara 






 Menghadiri Focus Group Discussion (FGD) 
pelatihan SDC di Hotel Sahid Jaya, Surakarta 
 Membantu administrasi acara 






 Merekap hasil perjalanan dinas Surakarta 
 Mengadakan acara makan-makan sebagai 









































Lampiran 9 Lembar Saran dan Perbaikan PKL 
 
 
 
 
